LA INFRASCRITA DIRECTORA PRESIDENTA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesién ordinaria
realizada e! dia dieciocho de noviembre de dos mil veinte, en la ciudad de San Salvador, el
Consejo Directivo conocié el SUB PUNTO SEIS PUNTO DOS del PUNTO SEIS, del ACTA
NUMERO OCHENTA Y UNO, que establece lo siguiente:™
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POR TANTO, finalizada |a lectura y revisién de Ia Politica de Gestién Documental y Archivo del
ISBM, presentado por la Subdireccion Administrativa previa gestion de la Seccidn de Gestion
Documental y Archivo, y de conformidad a lo dispuesto en los Articulos 20 literales a) y b} y 22
literales a) v k) de la Ley del ISBM; 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, 3 del
Lineamiento 1 para la creacidn del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos y 137
de Las Normas Técnicas de Control Inlerno Especificas del 1SBM el Consejo Directive, por
unanimidad de nueve votos favorables, ACUERDA:

. Derogar a la "POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM",
aprobada mediante Acuerdo de punto SEIS del Acta OCHENTA Y SEIS, de fecha 02 de
febrero de 2016.

1.  Aprobar la “POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM 2020-
2023", el cual estara vigente 8 dias posterior a su aprobacion, de conformidad a! detalle

siguiente.

“POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM"

. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, genera y recibe una gran cantidad de
documentos producto del cumplimiento de sus funciones. Dichos documentos garantizan
deberes de los funcionarios, por lo cual, tienen una importancia interna, pero, asimismo,
avaian derechos de nuestros usuarios, lo que significa la existencia de una connotacién
externa. Por 1o anterior, son la base del control, verificacidn y conservacién de las
actuaciones desarrolladas por nuestra Institucion, La presente "Politica de gestién
documental 'y archivos del ISBM", tiene la finalidad de establecer las directrices que
permitan la actualizacién y mejora de! Sistema de Gestién Documental. y Archivos del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, con la finalidad de regular la organizacién,
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acceso y conservacion de los documeTtos institucionales durante todo su ciclo de vida; es
decir, desde su creacion hasta su eliminacién o conservacién permanente.

La politica se encuentra integrada al Lumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico
Institucional 2019-2024, instrumento que refleja las funciones del Instituto en cumplimiento
de su misién, vision y objeto de Ley. En este sentido, el presente documento contiene las
disposiciones y practicas normativas para la produccidn y gestion de documentos
auténticos, fiables y recuperables, capaces de respaldar las funciones y actividades del
Instituto: asi como también, plantea| acciones necesarias para brindar una adecuada
atencidn y proteccion a la documentacién durante todo su ciclo de vida.

Para ello, se establecen las competencias y responsabilidades a ser asumidas por Consejo
Directivo y Presidencia, Unidades, Oficinas, Subdirecciones, Gerencias, Secciones,
Policlinicos, Consultorios, Centros Odontolégicos y otros establecimientos institucionales
de forma progresiva, las cuales, 'garantizarén 8! éxito de la politica y la implementacion de
un sdlido sistema. Finalmente, la elabbracidn, aprobacion y ejecucion de la politica es una
funcién ineludible para el Instituto en L:umplimienlo con la Ley de Acceso ala Informacién
Publica y los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos del Instituto de Acceso ala
Informacién Publica, normativas con las que se encuentra en armonia el presente

|
documento. '

. BASE LEGAL

Para el establecimiento de la presente politica se ha tomade como marco legal lo dispuesto
en los literales e, f, y g del Art. 3, A&s. 42, 43 y 44 de Ley de Acceso 2 la Informacién
Publica; Aris. 47 y 48 del Reglamento de la Ley de Acceso la Informacién Publica; Arts. 6
y 8 de |a Ley de Procedimientos Administrativos;, Lineamientos del 1 al 9 relacionados con
fa Gestién Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
1.25 del Art. 1 del Lineamiento Nro. 2 para la
emitido por el 1AIP; Art. 20 de los Lingamientos

Publica, en adelante fAIP, numeral

publicacidn de informacidn oficiosa,
Generales de proteccion de datos personales para instituciones del sector pdblico; la
Norma técnica para ia conformacién, custodia y consulta del expediente clinico, emitida por
el Ministerio de Salud; literal b del Art. 20 de la Ley de Instituto Salvadorefio de Bienestar

Magisterial; Arts. 81y 137 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISBM.

. OBJETIVOS ‘

!
Objetivo General
Establecer las directrices que permitan la creacion y actualizacién del Sistemma de Gestion
Documental y Archivos del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, con la finalidad
de regular la organizacién, accesoy gonsewacién de los documentos durante toedo su ciclo
de vida.

Objetivos Especificos
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1. Establecer ei Sistema Institucional de Archive que permita un adecuado resguarde de
los documentos, a fin de dar cumplimiento al marco normativo nacional en materia de
gestion documentar y archivos. '

2. Implementar un proceso de gestion documental, a fin de facilitar el tratamiento de los
documentos institucionales durante tode su cicle de vida (creacién, recepcién, tramité,
organizacion, transferencia y disposicién final).

3. Gestionar la implementacién de herramientas tecnolégicas que permitan habilitar

mecanismos de manejo y consulta de la informacién por medios electrénicos.

IV. ALCANCE

La presente politica es de conocimiento, uso y aplicacion obligatoria para todo el personal
que labora en Presidencia, Unidades, Oficinas, Subdirecciones, Gerencias, Secciones,
Policlinicos, Consultorics, Centros Odontolégicos y otros establecimientos institucionales
del Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial que en el ejercicio de sus funciones
produzean, reciban o resguarden documentacion, asi como para toda persona natural o
juridica que preste sus servicios al Instituto. ‘

CAPITULO I. ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SIGDA

Consejo Directivo y Presidencia

Art. 1. El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, tiene la responsabilidad y
obligacién de acatar y ejecutar, en lo que se refiere a la administracién de archivos, segin
lo regulado en los articulos del 42 al 44 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Por
lo anterior, corresponde a la méxima autoridad de! Instituto impulsar el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos, a través, del nombramiento del Oficial de Gestion
Documental y Archivos, |a aprobacidn de la normativa necesaria para la implementacion
del mismo, proporcionar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Seccién
de Gestion Documental y Archivos y del Sistema Institucional de Archivo, e incorporar el
sistema dentro de los planes estratégicos y operativos, asi como asegurar los roles,
responsabilidades y competencias que se definan, designen y comuniquen en toda la
organizacion.

Siendo la jefatura de la Seccién de Gestion Documental y Archivos, quien asuma el
nombramiento de Oficial de Gestidon Documental y Archivos. Dicha Seccion se encuentra
bajo la estructura jerarquica de la Subdireccién Administrativa y de la jefatura inmediata de
la Gerencia de Proyectos e Infraestruclura, pasando a formar parte de la estructura

organizativa vigente de la institucion.

Seccion de Gestién Documental y Archivos

Art. 2. La Seccidon de Gestion Documental y Archives, debera dirigir el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos, a fravés de la elaboracion de planes de trabajo,
normativas e instrumenios técnicos sobre gestion documental, la recepcién de
correspondencia y entrega de documentacion externa, la administracion del archivo central,
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la supervision del Sistema Institucional de Archivo, 1a capacitacién de personal sobre
gestién documenfal y archivos, Ia .asésoria a las diferentes unidades organizativas, la
remisién de informes sobre el avance.en la implementacién del sistema, la coordinacion
del Comité de Identificacién Docpm!ental y de! Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién Documental, asi como las  demas atribuciones que asignen [as leyes o

lineamientos en materia de gestion documental y archivos.

Unidades productoras de documentios

Art. 3 Corresponde a la Presidencia,|' Unidades, Oficinas, Sub Direcciones, Gerencias,

Secciones, Policlinicos, Consuitorioé y demas establecimientos institucionales como

centros recreativos y odontoldgicos, garahiizar que todaJa documentacién que producen y

reciben sea en el cumplimiento de sus funciones debe de encontrarse completa, legible y

disponible, para lo cual deberdn coop!e_rar‘en el cumplimiento de Jas responsabilidades y
funciones asignadas para los prqoesés archivisticos. Todo el personal del Instituto debe

garantizar que la documentacion se encuentre organizada en base a la normativa

institucional de gestion documental-aprobada con la finalidad de mantener los archivos de

gestion debidamente organizados y accesibles.

Unidades y Oficinas con respaonsabilidades o roles especificas

Art. 4. La Unidad de Comunicaciones, la Wnidad de Desarollo Tecnolégico, la Oficina de
Informacién y Respuesta, |a Unidad de Planificacién Institucional y Cooperacién Extema y
la Unidad de Auditotia Interna debe:ran de trabajar en. coordinacidn con la Seccién de
Gestion Documental y Archivos en la elaboracidn, gestién de aprobacion, gjecucién y
evalvacion de instrumentos normativos 'y lineamientos técnicos, asi como de olras
actividades necesarias para el funcionamiento del SIGDA.

. o
CAPITULO Il EL SISTEMA INSlTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVOS

Definicién del SIGDA o

Art. 5. EI ISBM a través de la Seccié}z de Gestién Documental y Archivos, implementara y
actualizara el Sistema Institucional c|ie Gestion Documental y Archivos definido como el
conjunto integrado y normalizado dé poiiticas y practicas en los sistemas de gestion de
documentos y de archivos que posee nuestra institucién. En sentido amplio, engloba tanto
a las personas y procesos ené:argados de Ia gestibn, como a las herramientas y la

tecnologia necesaria para Nevarlas Aalcabo.

Direccién del Sistema Instituciohal de Gestion Documenta! y Archivos
Art. 6. E| Sistema de Gestién Documental y Archivos sera dirigido por la Seccién de Gestion
Documental y Archivos del ISBM, que debera de cumplir con las siguientes funciones:

1. Crear politicas, manuales y practicas para ia implementacién del SIGDA.
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2. Supervisar la organizacion de los archivos, ejerciendo la direccién técnica del SIGDA,
cumpliendo y haciendo cumplir lo establecido.
Capacitar al personal en temas de gestién documental y archivos.
Coordinar el Comité de identificacién Documental para la creacion de instrumentos
archivisticos y el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn Documental,
Elahorar el plan de descripcion documental y la guia de archivo.
Coordinar con las unidades correspondientes la normalizacion de la gestion de
documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina.

7. Coordinar con las unidades correspondientes, la elaboracién de documentos
ofiméticos, plantiilas y otros de usos de oficina.

8.  Verificar que el proceso de eliminacién de documentos se realice de forma legal y
segura.

9.  Dirigir la implementacion del sistema documentando y normando los procesos de
gestion documental.

10. Realizar el proceso de eliminacién documental de manera legal y seguro.

11. Evaluar e informar anualmente a las autoridades sobre el avance en Ila

implementacion del SIGDA.

El Sistema Institucional de Archivos

Art. 7. El ISBM a través de la Seccion de Gestién Documental y Archivos conformara el
Sistema Institucional de Archivos; el cual, debera estar integrado por el conjunto articulado
de archivos de gestion, especializados y el ceniral creados en base a la estructura
organizativa, funciones desarrolladas y dimensidn territorial de nuestra institucion.

El Sistema de Gestion Documental

Art. 8. La Seccién de Gestion Documental y Archivos en cooperacién con el Comité de
ldentificacién Documental, el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental
¥ las unidades productoras de documentos {Presidencia, Unidades de staff, Cficinas,
Subdirecciones, Gerencias, Secciones, Policlinicos, Consulterios y otros establecimientos
institucionales) realizaran el conjunto de procesos técnicos y administrativos tendientes a
la planificacion, creacion, recepcién, manejo, organizacién y difusion de la documentacién
del 1SBM durante todo el ciclo de vida.

CAPITULO I, ADMINISTRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Administracién de archivos

Anr. 9. Cada archivo que integra e} Sistema Institucional de Archivo la jefatura de Unidad,
Oficina, Subdireccidn, Gerencia, Seccién, Policlinico, Consultorio, Centro Odontoldgico u
otro establecimiento institucional, sera responsable del cumplimiento de los lineamientos
archivisticos; designara uno o varios enlaces, para la realizacién de las tareas operativas

de archivo. La Seccién de Gestibn Documental y Archivos coordinard y supervisara el
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cumplimiento de las responsabilidades, procesos y actividades de gestion documental del
Sistema Institucional de Archivo.

Los archivos de gestion |

Art. 10. Es el conjunto de documentos en fase.activa elaborados o recibidos por Consejo
Directivo, Presidencia, Unidades de Staff, Oficinas, Subdirecciones, Gerencias y Secciones
del ISBM, en el.ejercicio de sus funciones, mismos que deberan ser custodiados en el
espacio fisico asignado, bajo su responsa:bilidad y manejo directo. Toda unidad productora
administrativa {Consejo Directivo, Presidencia, Unidad de Staff, Oficina, Subdireccién,
Gerencia y Seccién delISBM), deber4 mantener su archivo de gestioén organizado, descrito
y conservado en base a lo establecido en el Manual para la organizacion de los archivos
de gestion del ISBM.

Los archivos especializados

Arl. 11. Los archivos especializados son archivos de gestion, pero en ellos se manejan
expedientes propios de los servicios que |brinda nuestra institucién, que, debido ai volumen,
al carcter confidencial de su informacién, y en muchos casos de datos personales,
requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccion especiales. Cada unidad
productora (Seccién, Policlinicos, Cons;,ullorios, Centros Odontolégicos, Consultorio de
Especialidades y ofros establecimientos institucionales de salud) que brinde servicios y
prestaciones debera conformar su archivo especializado; el cual, deberd ser organizado,
descrito y conservado en base a las disposiciones normadas en el Manual para la

organizacién de archivos especializados! de! ISBM.

Funciones sobre ¢! manejo de los archivos de gestién y archivos especializados. .
Art. 12. Las Unidades productoras (Consejo Directivo, Presidencia, Unidades de Staff
Oficinas, Subdirecciones, Gerencias.| Secciones, Policlinicos, Consultorios, Centros
Odontolégicos y otros establecimientos institucionales) a fin de mantener un adecuado
manejo de sus archivos de gestidn o especializados deberan:

1. Organizar su documentacion y Lacer un uso adecuado de los documentos de
acuerdo con las disposiciones normativas emitidas por la Seccién de Gestion
Documental y Archivos.

Participar en proceso de identiﬂcafciéh documentai.

Conformar los expedientes con sus respectivos tipos documentales conforme a
lineamientos archivisticos.

Determinar los métodos de ordenacién adecuados para las series documentales.
Establecer un método de foliacipn ¢ control de acuerdo a las caracteristicas de cada
serie documental.

6. Realizar la transferencia de series documentales al Archivo Central segin la
programacion establecida.

7. Participar en el proceso de seleccion y valoracion documental.
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8.  Organizar los documentos ofimaticos conforme a lineamientas archivisticos.
Levantar el inventario de documentos y acta de entrega, y

10. Paricipar en los procesos de formacién impartidos por la Seccidn de Gestién
Documental y Archivos.

Archivo Central

Art. 13. El Archivo Central, es el archivo responsable de custodiar y procesar
documentacion en su fase semi activa, transferida por los archivos de gestion y
especializados; el cual, brinda los servicios de consulta y préstamo documental, y aplica
los procesos de valoracion y eliminacion documental. El Archivo Central dependera de la
Seccion de Gestién Documental y Archivos y funcionard en base a las disposiciones
establecidas en el Manual para e! funcionamiento de! Archivo Central det ISBM.

Funciones sobre al manejo del Archivo Central
Art. 14. Las responsabilidades del personal de la Seccidon de Gestién Documental y
Archivos asignado al Archivo Central del ISBM son:

1.  Resguardar {a documentacién en fase semi activa.

2. Organizar el fondo documental acumulado.

3. Brindar tratamigntos archivisticos a la documentacién que custodian.

4. Crear los instrumentos de control y de consulta de la documentacion que resguarda.
5.  Proporcionar documentos solicitados por las dependencias del ISBM.

6.  Atender consultas directas de Ia poblacion usuaria,

7.  Participar en el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.

8.  Recibir y controlar las transferencias documentales.

9.  Llevar a cabo el procedimiento de eliminacién de documentos.

10. Manejar el archivo histérico.

11. Colaborar en la capacitacién en materia de gestiér) documental y archivo dirigida a

funcionarios y empleados.

CAPITULO IV. IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Creacién documental

Art. 15. Las dependencias del ISBM, deberan crear y recibir documentos en el ejercicio de
sus actividades y funciones; para lo cual, deberan utilizar formatos y plantillas
normalizadas. La recepcion de documentos externos se realizard conforme a lo establecido
en el Manual para el funcionamiento de Mesas de Entrada y Salida del ISBM. Se debera
aplicar procedimientos de control de los documentos creados y recibidos en base a
lineamientos emitidos por la Seccién de Gestibn Documental y Archivos.

Identificacion y Organizacion documental
Art. 16. La Seccion de Gestion Decumental y Archivos, debera gestionar la creacidn del
Comité de Identificacién Documental del ISBM y coordinar la realizacién del proceso de




identificacién documental, para lo cual, las unidades productoras deberan cooperar en la
realizacion del proceso, metodologia qué permite la clasificacién de los documentos. Toda
unidad productora del ISBM debera or‘ganizar (clasificar, ordenar, foliar e instalar) sus
documentos fisicos y digitates. \

El Comité de Identificacién Documental del ISBM, serd nombrado por acuerdo de la
Presidencia.

|
Descripcién documental _
Art, 17. La Seccitn de Gestidn Documental y Archivos deberd elaborar un plan de
descripcién documental que tenga cor‘no resultado la elaboracién de inventarios de
archivos de gestién y especializados, indices y.calélogbs-del archivo central y la guia de
organizacién de archivo. Las dependenci‘as del ISBM deberan proporcionar la informacion
solicitada a fin de construir los instrumentos mencionados..

|
Transferencia documental t _
Art. 18. Las dependencias dei ISBM deberan transferir documentos en su fase semi activa
desde su archivo de gestién o especializaﬂo hacia el archivo central del ISBM, por lo tanto,
el praceso debera realizarse en base a l? establecido en el Manual para la transferencia

documental del ISBM.

Valoracién y eliminacién documental -

Art. 19. La Seccidn de Gestion Documenfal y Archivos gestionara la creacién del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacién dacumental, CISED, el cual sera coordinado por
el Oficial de Gestién Documental y Archivos, con la finalidad de establecer el valor y
disposicién final de las series documentales en los instrumentos correspondientes, a fin de.
determinar las disposiciones finales de transferencia, eliminacién total o parcial y
conservacion permanente de ios documentos, segun lo dispuesto en el Manual para la
Valoracién y Seleccion Documental del ISBM.

El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion Documental, CISED, debera ser

nombrado por la Presidencia del |nstituto.

Conservacion documental

Art. 20. La Seccion de Gestion Documental‘ y Archivos gestionara los recursos necesarios,
asi como efaborard los lineamientos necesarios para disminuir el deteriorc de los
documentos, durante todo el ciclo de vida,‘ es decir, los documentos resguardados en el
Sistema Institucional de Archivos.

Gestion Documental Electrdnica
Art. 21. Las autoridades del ISBM deben‘proveer fos recursos necesarios para que la
Seccion de Gestibn Documental y Archivos con el apoyo de la Unidad de Desarrollo
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Tecnoldgico implementen un sistema de gestion documental electrénica que facilite la
organizacién y preservacion de los documentos producidos y recibidos con ef uso de las
tecnologias de informacién y comunicacidn (TIC’s), asi como en la implementacion de
actividades de modernizacién de la gestién de documentos a través de proyectos de
digitalizacién fundamentados en la legislar;ién institugional y nacional.

Acceso a la informacién pablica
Ar. 22, En materia de Acceso a la Informacién PUblica en el ISBM se realizara lo siguiente:

1. La Oficina de Informacion y Respuesta debera publicar la informacidn oficiosa en
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica.

2. La Seccién de Gestidn Documental y Archivos creara instrumentas de consulta, los
cuales, seran remitidos a la Oficina de Informacién y Respuesta para su publicacion,

3.  Toda jefatura al cese de funciones deberd elaborar un inventario de documentos y
acta de entrega; proceso en el gue deberd participar perscnal de la Seccién de
Gestién Documental y Archivos y de la Unidad de Auditoria Interna como observador
del proceso.

4. Las dependencias del ISBM deben maniener la informacién organizada para su
acceso y consulta, en base a los establecido en la normativa nacional e institucionat.

Formacion en Gestion Documental.

Ar., 23 La Seccién de Gestibn Documental y Archivos, gestionara la incorporacion de
procesos formativos sobre temas de gestion documental en el Plan Anual de
Capacitaciones, asl como realizara actividades de capacitacién del personal sobre buenas
practicas de gestion documental, a fin de brindar herramientas gue permitan el

cumplimiento del marco normativo.

Practicas de Control Interno

Art. 24. La Seccién de Gestion Documental y Archivos documentara la realizacién de todos
los procesos de la gestion documental, asi como informaré sobre el avance y cumplimiento
del SIGDA a las autoridades del ISBM y del 1AIP.

V. DISPOSICIONES FINALES

Revision y Actualizacién
Arl. 25. La politica sera revisada y actualizada cada tres afios o segun las necesidades
institucionales para una mayor efectividad.

Difusién
Art. 26, Sera responsabilidad de todas las jefaturas del ISBM divulgar el contenido de la
presente politica con el personal a su cargo para su debido cumplimiento. La Gerencia de




Recursos Humanos, garantizara que el personal que se incorpore al Instituto conozca la

normativa relacionada a la gestién documental y archivos

Vigencia

‘ 1

Art. 27. La presente politica entrard en vigencia 8 dias después de la aprobacién del

Consejo Directivo.

()
Ld

Vi, GLOSARi’O DE CONCEPTOS
|
Archivo: Conjunto de documentos producidos por los individuos y las instituciones
como resultado de sus actividades y t‘:ue son utilizados por parte de [a administracién
e investigacion. Son las entidades ¢ secciones que administran los documentos.
Abarca tanto ef depdsito (espacie fis_ibo) ¥ su respectiva administracién.

Archivo de gestién: Conjuﬁto de /documentos recibides o generados por una
determinada unidad administrativa en el gjercicio de su actividad, durante |a fase
inicial 0 activa de su ciclo de vida (etqpa de creacion y tramitacion). Se custodian en
las instalaciones propias de la unidad administrativa, baje su responsabilidad y
manejo directo {de ahi la denominac‘idn de archivo de gestién u oficina) una vez
concluida su tramitacion, hasta su transferencia al archivo central o eliminacién segun

sea dispuesto. ‘

Archivos. especializados: Los archi!vos especializados son archivos de gestion,
pero en gllos se manejan expedientes ‘propios de los servicios que nuestra institucién
brinda a la poblacién usuaria, que, debido al volumen, al caracter confidencial de su
informacién, y datos personales cont‘enidos en los mismos, requieren un manejo,
depdésito y medidas de proteccion especiates.

|
Ciclo de vida de un documento de archivo: Coincide con las etapas o edades por
las que sucesivamente se reconocen |por su utiiidad los documentos de archiva y
suelen corresponderse con su custodia en los ‘sucesivos archivos que forman el
Sistema Institucional de Archivos. Su reconocimiento y aplicacién depende del
proceso de identificacion y valoracién, por lo gue no hay reglas fijas para su
delimitacion. |

Gestion Documental Electrénica: anjunlo de actividades o acciones técnicas y
administrativas orientadas a 1a planificacién, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una organizacién desde ‘su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su‘organizacién ¥ su preservacion a largo plazo

haciendo un uso de las tecnologias.
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Organizacion documental: Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones o
procedimientos orientados a la clasificacién, fa ordenacién y la signatura o
cadificacion de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
de orden original.

Documento: Unidad indivisible de informacién constituida por un mensaje fijado a un
medio o soporte de manera estable. De archivo; Registro de informacion producida
o recibida por una entidad plblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Analogico: soporte tradicional, abarca los que necesitan un aparato para su

visualizacién de aquellos que se hacen de forma directa. Digital es el que contiene la
informacién codificada en Bits y para leer, visualizar o grabar la informacion se
requiere de un dispositiva que transmita o grabe informacién codificada en bits. Es el
principal soporte de documentos de archivo en la actualidad.

Diagnéstice documental: Estudic previo at disefio de un sistema de gestién
documental y archivos en el cual se detectan y documentan el estado actuat de la
documentacion producida y acumulada, la institucion produclora, infraestructura y

otros recursos para proponer un plan de accién.

Digitalizacion: Convertir documentos analégicos a digitales. Automatizacion: se
refiere a los sistemas informaticos que permiten la creacién de documentos
electronicos de archivo.

Fondo documental acumulado: Es el que se encuentra acumulado, ya sea en &l
archivo central o incluse en los de gestion que han sido reunidos o trastadados sin

criterics archivisticos,

Politica de gestién de documentos: Es la intencion y directrices generales de una
organizacién o institucién, formalmente expresada por la alta direccién o autoridad,
en relacién con el sistema de gestién para los documentos desde que son producidos
hasta su fase de archivo o disposiciones finales.

4
Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto articulado de los archivos de
gestién, central, especializados y periféricos segin fa dimension organizativa y

territorial de una institucion.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): Los
lineamientos del IAIP promueven su creacién e implementacién para cumplir lo
establecido en los Art. 3letras “e”, "' y "g"; y Arts. 42, 43 y 44 de |a LAIP, y se entiende
como el conjunto integrado y normalizado de politicas y practicas en los sistemas de
gestion de documentos y de archivos que posee el ente obligado. ‘
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Encomendar a la Subdireccidn Administrativa a través de la Seccidn de Gestién
Documental y Archivos socializar la 'E'POLITICA DE GESTION DQCUMENTAL Y
ARCHIVOS DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL® con los
empleados y funciones publicos del Iﬁstituto.

o
Encomendar a la Gerencia de Proyectos e Infraestructura, a través del Seccibén de
Gestidn Documental y Archivos, dirigir la ‘lmplementacién de fa “POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM” '

Nombrar mediante. el presente acuerc;lo a la Licenciada Diana Carolina Duran
Marroquin, en su calidad de jefa de fa Seccién de Gestién Documental y Archivos, como
Oficial de Gestion Documental y Archivos. :

Encomendar a 1a Oficina de Informacién y -Respuesta y Secclén de Gestidn Documental,
Unidad de Comunicaciones, la publicacién correspondiente, asl como ia efaboracidn de material
para publicar en la pagina institucional y la de tr:ansparencia, en relacién a la nueva administracion
del institulo y su gestién, presentando informe de seguimiento a la Comisién Administrativa
Financiera. . :

Aprobar de aplicacién inmediata el presente Acuerdo, para los tramites

correspondientes.

Y para ser entregada a la Subdire¢cion Administrativa, Seccién de Gestién Documental y

Archivos, Gerencia de Proyectos e Infraestructura, Uriidad de Audit_or_ia Interna, Unidad de

Asesoria Legal y Oficina de Informacién y Respuesta fimo y sello la presente Eediﬁcacién_

que consta de seis folios Utiles, en la ciudad de San Salvador, a los dieciocho dias del mes de

noviembre de dos mil veinte.

icda. Sllw Azucena Can
Directora Presiden
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